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* Instalacdo
o] Baixar o Setup v3.5.38.EXE disponivel no site do BNB
o] Executando o aplicativo aparecera a imagem abaixo
o] Clique em OK
o] Obs O caminho |nd|cad0 NAO deve ser alterado
Digite o diretdrio para a instalagio do zisterna
Driretdrio
|C"~Alquivos de programash5707
= =M -~
& Arquivos de programas 3
£ ?le
£ &dobe
£ Arquivos comurns
[ Banco do Mordeste
£ BrOffice.org 3
£ caika ~
=. K
» Existem duas opc¢des de instalagao:
o] Servidor => Apos clicar em OK o sistema serd instalado em
sua maquina automaticamente
o] Estacéo
1. Servidor => Apés clicar em OK o0 sistema sera

instalado em sua maquina automaticamente e sera gerado um
Icone “Cobranca BNB” na &rea de trabalho

Tipo de Instalagdo [‘5_<|

Se wocé for aceszar oz dados do sistema de um outro
computador, zelecione ""Estagan’’. Cazo a utilizagio zeja apenas
lozal, zelecione "Servidor/Local'

" Estac3o Cancelar

1]
[l

Fim da Instalacao!

'j |hztalagdo concluida com sucesso,
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2. Estagdo => Para instalar como esta¢do, seguir 0s
procedimentos abaixo:
. No servidor a pasta onde o sistema foi

instalado “C:\Arquivos de programas\S707” deve ser
compartilhado dando acesso total.

[ 5707,

[ﬁ ST Explorar

B STO7 Abrir
@STEI? Pesquisar...
[ﬁ ST 7-Zip 3

Ss707 Compartilhamento e seguranca...
IFhs7T

. Guia Compartilhamento
* Cligue em Compartilhar essa pasta e em
“Permissbes”
 Adicionar e digite TODOS clique “Verificar
nomes” e marque em Permitir — Controle total

Propriedades de 5707

'%ml I Compartihamento | Sequranga || Personalizar |

;_' Voce pode compartithar esta pasta com outros usuanos
- da rede, Fara ativar o compartihamento da pasta, cligue
em Compartihar esta pasta.
() N&o compartihar esta pasta
(%) Compartilhar ssta pasta

MNome do (5707
compartihamento: |7

Comentario; |

Limite de- (&) Méxdmo permitido
usuanos:
(") Parmitir sste nimen de usudrios: -

|

Para definir pemizsdes para os Usudrios que
acessam esta pasta na rede, cligue em Smigzoes

Pemissdes.
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Selecione Usuarios, Computadores ou Grupos

Selecionar este tipo de objsto:

|L|sué|ri|:|s. Grupos ou Seguranga intema principal | ['|_“|p.:.s de .:.I:.jetc.___]
Deste [ocal:
|u:apg~.-'.int|a.l:un|:u | [ Locais... ]

Digite o5 nomes de objeto a serem selecionados (exemplas):

Todos Verfficar ru:nmqf

] H Cancelar ]

Pemissdes para Todos Pemnitir Megar
Controle total ]
Ateragio O
Leitura O

. Guia “Seguranca” clique em Adicionar
o Adicionar e digite TODOS clique “Verificar nomes” e
marque em Permitir — Controle total

Propriedades de 5707

| Geral ( Cu:umpartilhamentu_:g_l Seguranga |Er§9nalizari

Momes de grupo ou de usudria:
- dninsadoes (4129 258 o) B3
€7 EGUINALDO de Lima Silva CD04233 {C004233@intra brib
€7 PROPRIETARIO CRIADOR [
€5 SYSTEM
ﬁ Usugrios (M1231254  Usuarios) bt
£ - | 13

Adicionar... |[ Remover J
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*  Agora precisamos saber qual o nome da rede ou nome do
comutador onde o sistema foi instalado como servidor
. Clique com o botdo do mouse no icone MEU
COMPUTADOR

= Explorar
T i Pesquisar...
- Gerenciar

s locais
Mapear unidade de reds, ..
Desconectar unidade de rede. ..

Criar atalho
Exciuir
Renomear

Propriedades do sistema

| Restauragdo do sistema | Auslizaces Autométicas || Remoto |

| Geral | Nome da computadq*;\. | Hardware || Avangado |
HE

* Anote o nome do computador

Propriedades do sistema

| Restauracdodosistema | Atuslizaghes Automdticas | Remoto |

|_C;ea_al___ Nome do computador Hardware | Avangads |

| 0 Windows usa as infformagfes a sequir para identficar o seu
computadaor na rede.

Descrcdo do computadaor:

For exemplo: "Computador da cozinha” ou
"Computador do Paulo™,
Mome completo do

computadar: M1291254 c
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Instalando a estacéo de trabalho

0 Execute Setup v3.5.38.EXE

o Executando o aplicativo aparecerd a
imagem abaixo

o Clique em OK

o Obs: O caminho indicado NAO deve
ser alterado

Sistema de Cobranca Eletrénica r$__(|

Digite o diretdria para a instalagio da sistema

Diretdrio

|EI: “Argquivos de programasts 707

e Arquivos de programas
£ 7Zip

£ Adobe

[0 Arquivos comuns

[ Banco do Mordeste
[T BrOffice.org 3

7] caika

o

Tipo de Instalagdo

Se vocé for acessar oz dados do sistema de um outro
computador, selecione “Estagio’. Caso a utiizagdo seja apenas
local, selecione "Servidor/Local”

™ Servidor ﬁ

Cancelar

oNa préxima tela vocé devera informar o caminho da
rede onde o sistema foi instalado como servidor.

Ex: \NomedoComputador(servidor) e clicar em OK

o Concluir instalacéo:
Diretdrio de Instalacdo E|

Indique qual o diretdrio onde esta o arquive de dados

L

Driretdrio

|\\Nome do Cormputadar(S ervidor]

Ay
£ 7-<Eip
£ Adobe

£ Arquivos comuns
[0 Banco do Mordeste
(£ BrOffice.org 3

£ caiza

|

: de programas

L] [*
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1. Introducdo — Acessando o Sistema

O Sistema de Cobranca Eletronica para Clientes (Cobranga BNB) € um sistema
desenvolvido para o controle de clientes e de titulos emitidos, possibilitando a geragéo e
recepcdo de arquivos, como também a impressdo de boletos bancéarios (no primeiro
acesso apenas clique em ok e selecione o0 Cedente desejado:

1] Sistema de Cobranca V3.5.038 01/11/2011 - /

Cobranga Ferramentss Relatdrios Jansls  Ajuds

Empresa

Banco do Empresa - Cedente
i‘]"ﬂﬁ!u 1 WMICRORCIM PRONET DO BRARM

1.1. Utilizacéo das janelas

O sistema é baseado em telas padronizadas , para facilitar sua utilizacdo. As
principais sao:

» Tela de sele¢do: Permite ao usuario filtrar os registros que deseja
alterar, visualizar ou excluir. Através dessa tela, € chamada a tela de
cadastro para a insercdo ou alteracdo de registros. Para alterar a
visualizacdo dos registros na grade, basta clicar sobre o titulo dos campos
exibidos;

» Tela de cadastro: Insere ou altera dados, permitindo cancelar as
operacdes realizadas.
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» Tela de relatérios: Exibe informacbes coletadas pelo sistema,
permitindo filtrar por opcdes na propria tela. Para alterar a ordenacdo dos
registros (escolher por ordem de codigo, de nome, etc), basta clicar com o
botéo direito sobre o relatério e escolher a opcao “Ordenar”. Escolha em
seguida o campo que serd utilizado para ordenar o relatério e clique OK.

2. Sistema de Cobranca Eletrénica

Na tela inicial do sistema, clique no botdo Financeiro. Caso o botdo néo seja clicado,
a tela para a senha aparecera em 5 segundos. Digite 0 nome do usudrio e a senha, para
ter acesso a tela inicial.

Usuério padrdo é SUPER e a senha padréo é SUPER

Lzuario l
‘Senha ! Cancelar |

Apés a digitacdo correta da senha, aparecera a tela principal do sistema, que tera
as seguintes op¢fes no menu:

I sistema de Cobranga V3.5.038 01/11/2011 - BNB/MICRORCIM PRONET DO BRASIL INF

Cobranga Ferramentas Relatdrios Janela Ajuda

=]
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2.1. Cobranca

Menu que da acesso as opc¢des do mddulo de cobranca.
No primeiro acesso o usuario deve cadastrar “Empresa” que por default € BNB e
depois escolher o cedente:

IJ Escolher Empresa

Ezcolha a Empresza
M
T-BNE [Bhual] _ Movo_ |

Apagar

Selecionar

_Selecione |
Retarmar

2.1.1. Cedente

2.1.2. Clique no Botdo NOVO para cadastrar o cedente e Inserir
todos os dados da empresa SALVE e depois clique em Selecionar.

Opcéo para a edi¢do dos dados principais da empresa, tais como nome,
CNPJ e contas bancarias. Ha, na parte inferior da tela, as op¢Ges para alterar
os dados do cedente. No canto inferior direito, os botbes para gravar as
alteracOes realizadas (Salvar), cancelar as altera¢cfes realizadas (Abandonar)
e voltar para o menu principal (Fechar):

I Escolher Cedente

Ezcolha o Cedente
&
1-MICRORCIM PROMET DO BRASIL IMF [ ﬁ

Selecionar
R etornar
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IJ Cadastro de Cedente - Insercgao

Cedente l Divisﬁesl En:nntasl

Tipa -
CPF/CHRI | o

Maome |

Enderego |

Complementa |
CEP|. -
Cidade | UF | |
Telefone I_ - Fax I_ -
Emai |
Responsavel | Cd Usuaio]

Carteira | j

Padribes

Boleta Pré-lmpresso - Praza Praotesta |_
% Juroz ao dia 0,000 % Multa ao més

tenzagem 1 |

hensagem 2|

tenzagem 3|

Tp Baleta Impressa| ﬂ

Salvar Abandonar

« CNPJ: Codigo do CNPJ. E obrigatério o cadastro do CNPJ
da empresa,;

* CGF: Cédigo do CGF — Preenchimento Facultativo;

*Nome, Endereco, Complemento, CEP, Cidade, UF,
Telefone, E-mail e Responsavel: Dados referentes a empresa —
Preenchimento obrigatério;

» Cd Usuario: Cédigo do usuario. Valor fornecido pelo banco,
para identificar o cliente — Preenchimento obrigatério;

* Carteira; Coddigo do tipo da carteira utilizada pelo cedente.
Valor também fornecido pelo banco — Preenchimento obrigatorio;

» PadrBes: Para ajudar o usuario em tarefas repetitivas, é
permitido o cadastro de algumas informacfes que serdo utilizadas
como padrdes no cadastro. Exemplo: ao cadastrar um titulo,
campos como Boleto Pré-Impresso, Prazo Protesto, % Juros ao dia
e Multa ao més serdo automaticamente preenchidos com os valores
informados.

* Boleto Pré-Impresso (Sim ou Ndo): Informa ao sistema se
o titulo inserido sera impresso em boletos fornecidos pelo banco
(pré-impressos) ou em folhas avulsas — Impressoras Laser ou Jato
de tinta;
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Cedente

I} Cadastro de Cedente - Insercéo

* Prazo Protesto: Informa ao sistema que o titulo tera n dias
para protesto;

*% juros ao dia: Percentual de juros ao dia, que sera
cobrado sobre o valor do titulo;

*% Multa ao més: Percentual de multa ao més, que sera
cobrado sobre o valor do titulo;

* Mensagem 1, Mensagem 2. Mensagens que aparecerao
como padrdo na insercao do titulo e somente nos boletos impressos
pelo Cliente; Obs.. Estas mensagens ndo sairdo nos boletos
impressos no BANCO *“ Carteiras 1-Cobranca simples boleto
Impresso BANCO e 2- Cobranca Vinculada boleto Impresso
BANCO”

*Tp Boleto Impresso: O COBRANCA BNB fornece ao
usuario dois padrées de impressao dos boletos impressos: um no
formato de carné e outro no formato de ficha de compensacéao.

2.1.2.1. Divisbes

O cedente podera fazer também o controle de seus titulos por
filiais, que seré solicitada sua identificacdo na inser¢éo do titulo.

-2

Divizties l Contas l

Filial

Enderego Complemento

5

Inzerir

|

Salvar Abandonar
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Ao alterar o cadastro do cedente, o usuario podera inserir, alterar ou
excluir alguma divisdo, vinculada ao cedente. Na tela abaixo, é feita a edicao
dos dados da filial/divisao.

I] Cadastro de divisdes - Insergio

Divizlies l

coo |

Nome |

Enderego |

Complementa |

CEP|. -
] Cidade | UF | -
Telefone | | - Fax | |

E mail |

Responsével |

| OE. | Abandonar |

* CNPJ: Cddigo do CNPJ da filial/divisdo. Caso a filial/divisdo
ndo possua o CNPJ diferente da matriz, ndo é obrigatorio;

*Nome, Endereco, Complemento, CEP, Cidade, UF,
Telefone, Fax, E-mail e Responsavel: Dados referentes a filial.

2.1.2.2. Contas

O Cobranca BNB cadastra as contas que serdo utilizadas
pelo cedente, para o recebimento de valores junto ao banco e para
a emissao de titulos. Na tela abaixo, o usuario podera inserir,
alterar e excluir contas. Serd sempre necessario ter uma conta
como padrdo, que sera a conta usada para a movimentacdo da
cobranga. Para escolher qual sera a conta-padrao, clique no botao
Padréo .
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Para inserir ou excluir contas ja cadastradas, as opc¢fes
Inserir e Excluir exibira a tela abaixo:

I} Cadastro de Contas - Insergio §|

Contaz l

Banco [

Agéncia | |

Conta Ii |_

] 4 | Ahandonar |

* Banco: Banco da conta a ser cadastrada. O
Banco devera ter sido previamente cadastrado em
Cobrancga/Bancos;

» Agéncia: Cdédigo da agéncia a ser cadastrada.
A agéncia devera ter sido previamente cadastrada em
Cobranca/Bancos/Agéncias;

e Conta: O cédigo da conta, com seu digito
verificador.

2.1.3. Titulos

2.1.3.1. Selec¢éo de Titulos

Para cadastrar um titulo, sera necessario o cadastro das informacdes
do cedente e o cadastro das informacdes do cliente. Ao selecionar Titulos,
0 usuario podera fazer uma pesquisa dos titulos na janela abaixo, sendo
gue nenhum dos campos € obrigatdrio para realizar a pesquisa. Apoés clicar
0 botdo Buscar, aparecera todos os titulos que obedecam ao critério
escolhido. Para alterar as informacgfes de um determinado titulo, basta um
duplo clique no titulo ou seleciona-lo na lista e clicar no botdo Alterar.
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I Selecionar Titulo

Seu MNumero | Mozzo Mumero Selecio

Tipo de Cliente - Cadigo | J

Tipo de Carteira | |

Emizzdo | 00/00/0000 J Yencimenta |10/00/0000 J
[lde. Parcelas —

Y. Parcela a0
Pernodicidade -

Titulo Seu Noamero Clignte Carteira Moszo MNoamer

£ | >

Inserir Eechar

» Nosso Numero: Numero de identificacdo do titulo
junto ao banco;

» Tipo de Cliente: O cliente cadastrado podera ter trés
tipos: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica e Outros (para 0 caso
de clientes que néo se tenha a informagéo de CPF ou CNPJ;

e Codigo: O caodigo do cliente, que podera ser CPF,
CNPJ ou um cddigo interno do sistema, caso o cliente seja do
tipo Outros. Ao utilizar a tecla de atalho <F4> ou clicar no
botédo ao lado do campo, surgira a tela para pesquisa. Depois
de digitar o nome ou parte do nome do cliente e clicar no
botdo Buscar, aparecera abaixo o codigo e o nome dos
clientes que obedecem ao critério solicitado. Escolhe-se o
cliente desejado e clica-se no botdo Ok. O sistema
automaticamente colocara o cddigo do cliente (CPF,CNPJ ou
codigo interno do sistema) no campo Cédigo, na tela
Selecionar Titulo;




A

| ‘ Banco do
{ | Nordeste .
Pag. 15

Sistema de Cobranca Eletrénica para Clientes
do Banco do Nordeste

I} Selecionar Cliente

Tipo | -]
Nnme|
Data de Cadastro - De |EIEI£EIEI£EIEIEIEI J Até |EIEI£EIEI;-'EIEIEIEI J

Buzcar |

Tipo Cadigo Cliente Endereco

>

i Insenr Fechar

» Tipo de Carteira: Identifica o coédigo do tipo da
carteira utilizada pelo cedente;

» Data de Emissédo — De ... até ... — Periodo no qual os
titulos foram emitidos.

A partir da tela Selecionar Titulos, o usuario podera inserir novos
titulos ou alterar titulos ja existentes, na tela Cadastro de Titulos.
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2.1.3.2. Cadastro de Titulos

Na tela Selecionar Titulos clique no botdo INSERIR e sera aberta a
tela “incluir Titulo” se¢&o incluir titulos, os campos: Seu Numero, Tipo de
Cliente, Cédigo, Tipo de Carteira, Emissdo, Vencime nto, VIr. Parcela,
Qde. Parcelas e Periodicidade _ séo de preenchimentos obrigatérios. Apos

o preenchimento clicar em Inserir serd aberta a tela Figura 2 que caira na
ABA “Dados Gerais”, vocé& podera clicar na ABA “Titulos” para visualizar os
dados do mesmo.

Selecionar Titulo E] |§|E|

Seu Mimero | Moszzo Mamero Celecio
Tipo de Cliente A Codigo | J
Tipo de Carteira | ﬂ
EmissSo |p0/00/0000 | enciments [00/00/0000 __|
[lde. Parcela
Wir. Pércela Jan
Peptdicidade -
Titula Seu Mumemn Cliente Carteira Mozzo MNmer
4 »

Inzerir | | | Fechar

Figura 1

No canto inferior da tela, ha os botdes Salvar, Aplicar e Abandonar.
Ao lado, o botdo Imprimir, que enviara o titulo atual para a impressao de
boleto.

Obs: O campo “Seu Numero” é limitado a quatro posi¢des ficando o
restante para o sequencial dos titulos em parcelas.

Ex: Seu Numero: NFO1 01/10 onde o numero NFO1 é o numero da
Nota Fiscal e 01/10 é a referencia para a parcela.
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I Incluir Titulo

Seu Momero l
Tipo de Cliente l—Ll Codigo | J
Tipo de Carteira | ﬂ
EmizzE0 Im J Wencimento Im J
[de. Parcelas I'li

Informe o valor de cada parcela ou o valor da Nota Fizcal

YIr. Parcela Jn YIr. da Mota Fizcal ﬂ
Penodicidade | Menzal -

Inclhuzdo

Ingerir |

Fechar

Figura 2
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AABA “Titulos” com dados do titulo atual. Vocé também podera clicar na barra de
rolagem\para visualizar em tela cada parcela dos titulos gerados.
Obs.: O Campo “MENSAGEM" saird no arguivo de remessa e sera enviado ao

Banco, este também é usado para informar o SACADOR/AVALISTA gue saird no boleto

( usado paya as carteiras 4 e 5 “Boleto Impresso Cliente”):

Inclwir Titulo

Tipo\de Cliente - Cadigo | J

Incluzdo

Tipo d& Carteira |

Krmissdio [19/02/2013 | Vencimento |00/00/0000 |
Qde. Pajcelas |1

Informe o valor de cada parcela ou o valor da Hota Fiscal

Wi, Parcela .00 Wi daMNataFiscal | 00
Periodicida¥e [Menzal -

=

Eechar

>
Figura 3
e Tipo — Tipo do cliente (Pessoa Fisica, Pessoa

Juridica ou Outros);

* No. Cliente — Cdédigo do Cliente (CPF, CNPJ ou o
cédigo interno do sistema). Permite a pesquisa do cliente pela
tecla de atalho <F4>. Ao digitar o cddigo, sera colocado
automaticamente alguns dados padrdes do cliente, tais como
Banco e Agéncia Cobradora e Tipo de Carteira. Caso néo
tenha sido indicada a agéncia cobradora no cadastro de
clientes, o sistema colocara a agéncia mais proxima, de
acordo com o CEP do cliente.

» Carteira— Tipo de Carteira do titulo;

« Banco - Indica para qual banco sera emitido o titulo;

» Ag. Cobradora— A agéncia cobradora do titulo;

» Seu Numero — Numero de identificacao do titulo;

0 Obs: O campo Seu Numero podera ser
alterado, conforme desejo do cliente.

* No. Controle — O numero de controle do titulo do
cliente. Exemplo: em empresas de consorcio, informar o
namero de inscricdo ou prestacdo do consorciado;

* No. Contrato — Numero do contrato para cobranca
Vinculada (néo utilizar);
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* No. Proposta — NuUmero da proposta. Obrigatorio
apenas para o tipo de carteira Cobranca Descontada (n&o
utilizar);

» Emisséo — Data da emissao do titulo;

* Vencimento — Data de vencimento do titulo;

* Valor — Valor do titulo;

» Espécie — Espécie do titulo;

e Juros dd — Valor dos juros por dia. Caso no cadastro
do cedente tenha sido informado o percentual de juros ao dia,
0 sistema indicara automaticamente os juros, calculado sobre
o valor;

* % multa ao més — Percentual de multa ao més. Caso
no cadastro do cedente tenha sido informado o percentual de
multa ao més, o sistema indicara o valor automaticamente;

» Aceite — Determina o aceite ou n&o do titulo;

» Prazo Protesto — O numero de dias em atraso para o
envio do titulo para protesto. Para o titulo ndo ser protestado,
preencher com “99”. Caso no cadastro do cedente tenha sido
informado o numero de dias, o sistema colocara o valor
automaticamente;

» Valor Abatimento — Valor de Abatimento do titulo;

» Valor IOC — Imposto a ser recolhido pelo banco, caso
se trate de operacdes de seguro;

» Dt 1° Desconto e Valor — Data que indica até quando
o titulo podera ser pago com o desconto indicado;

» Avalista/Sacador — Avalista ou sacador do titulo —
Sera preenchido automaticamente com o nome do cedente.

e 1%instrucdo, 2 ?instrucdo — As instrucdes do titulo;

» Boleto Pré-Impresso — Indica se o boleto sera pré-
impresso ou se sera impresso em folha avulsa,;

¢ Mensagem 1, Mensagem 2, Mensagem 3 -
Mensagem que serdo impressas apenas no titulo original no
cliente;

2.1.3.3. Listagem de Ocorréncia

Todos os titulos sdo tratados por ocorréncias, que definem a situacéo
atual na qual se encontra o titulo. Ao inserir, é criada automaticamente a
ocorréncia “Entrada Normal”, que deixara o titulo apto a ser enviado no
arquivo de remessa. Para visualizar o histérico das ocorréncias:
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Cadastro de Titulos - Insercdo rz
Drados Geraisl Titulos  Ocoméncias I
Dezcrigdn Campo alkerado DatasHora W alor Pago |
Inzeric | |
Irpririr Salvar Aplicar | ﬁl‘-.bandona[|

2.1.3.4. Cadastro de Ocorréncia

Para inserir novas ocorréncias, tais como alteragfes nos dados do
cliente, alteracbes de dados do titulo (concessdo de desconto, de
abatimento, alteracdo de vencimento, etc.), clica-se no botdo inserir, que
exibira a janela abaixo:

+ Cadastro de Ocorréncias |

Ocorénciaz |
Ocoréncia | j
Data |EIEI£EIEI£EIEIEIEI (00000 £|
Eampu:ul j
1] 8 I .-i'-.l:uandu:unagl

» Qcorréncia— Tipo de ocorréncia;

+ Data — Data da ocorréncia;

e Campo — Caso a ocorréncia seja do tipo Alteracdo de
Outros Dados, devera ser especificado qual o campo que foi
alterado.
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2.1.4. Impresséao de Titulos

Para a impressao dos titulos, é necessario saber qual o tipo de boleto
que se deseja imprimir. Caso seja boleto pré-impresso, serd necessaria a
digitacdo correta do Nosso Numero do 1°. boleto a ser impresso, para que
0 sistema faca a identificacdo dos titulos que serdo impressos com 0s
respectivos Nosso Numero dos boletos.

Como opcgéo de filtro para pesquisa, € permitida a selec¢éo dos titulos
emitidos num determinado periodo. Apds clicar o botdo Buscar, o usuario
podera imprimir os titulos.

Depois de selecionado um grupo de titulos, o botdo Desmarcar
desfaz a selecéo escolhida.

Utilize os botdes MARCAR/DESMARCAR, MARCAR TODOS ou
DESMARCAR TODOS para selecionar os titulos a serem impressos.

IJ Relatério de Titulos

(Bsiecd | oo
Dcnrrenmasl
Intervalo de Mosso ME Data de Ocoréncia
De | até | De [00/00/0000 | ate [00/00/0000 |
Data de Yencimentao Data de Emizzdo
DE||:||:|.-"|:||:|.-"|:||:||:||:| J até |EIEI£EIEI;"EIEIEIEI J DE||:||:|.-"|:||:|.-"|:||:||:||:| J até |EIIII£EIEI£EIEIEIEI J
Lizta l
~
Clients Seu Nimero Nosso N*  Nr Controle Codige Carteira
w
£ >
| Fechar |
» Boleto Pré-Impresso — Identifica se a impressao

sera feita em boletos pré-impressos, fornecidos pelo banco,
ou se sera feita em folhas avulsas. Caso seja impressédo em
boletos pré-impressos, o campo Nosso Numero Inicial sera
habilitado;
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« Data de Emissdo — Data inicial e final para filtrar os
titulos a serem impressos;

* Nosso Numero Inicial — Indica ao sistema qual é o
Nosso Numero do 1°. boleto que sera impresso.

I Impressio P§|

Impressora hd001 prp014-0535-4260CE 006

Copiaz: 1 =l
L]
o
TRprirmir
f* Todas il
(™ Corrente Salvar Coma...
" Paginas:
| Cancelar
Ex:1.2510 Impressora. .

Escala 100 %{ %
I rrprinnir | Todas az paginas do intewaltﬂ|

[ Imprimir para arquivo

Para a impressao de boletos pré-impressos, utilizando impressoras
matriciais, € necessaria a correta instalacdo da impressora e seus drivers.
O tamanho padrdo do boleto sera o tamanho da pagina. Para configurar,
ao clicar no botao Imprimir, aparecerd a janela para a impressao.

PimerSetop |

Frinter: 0k |

HP Desklet 350C =

HF DeskJet 350C [Cdpia 2] on LFT1: Cancel |

Epzon Fx-2180
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No canto inferior direito, o botdo Impressora permitird ao usuario

selecionar a impressora desejada. Escolha a impressora matricial e clique
no botdo Setup.

Propriedades de Epzon FX-2180 2| x| I

Papel | Elementos gréficosl Dpu;ﬁesl

Tamanha  Tamanho definida pelo usuErnio

do papel:

Ervelope Enwelope Enwvelope Card 148

K| I

— Orientac3o

' Retrato " Paizagem

Origem do papel: IManuaI Feed j

Sobre... | Restaurar padides |

QK I Cancelar | Aplicar |

Aparecera entdo a janela de Propriedades da Impressora. Ha varias
opcdes de papel, onde o usuério devera escolher a op¢éo Personaliza. Ao

escolher, aparecera a janela, onde vocé devera colocar a largura e o
comprimento do boleto.

Tamanho definido pelo uzuario EH |

Unidade————
Largura: |E _I?' [400 .. 1650 ]

= 0,01 polegadas

LComprimerto: |4EIEI _I? [360 .. 2200 ] 0,1 milimetros

] I Cancelar Restaurar padrbes

Tamanho padrao

Na unidade 0,01 polegadas
Largura: 827
Comprimento: 400
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Na unidade 0,1 milimetros
Largura: 2101
Comprimento: 1016

2.15. Clientes
2.1.5.1. Selec¢éo de Clientes
Para selecionar os clientes, h4 opcado para a filtragem dos dados, de
acordo com a tela abaixo:

IJ Selecionar Cliente

Tioo AR -

MHaome

Data de Cadastro - De [00/00/0000 | ¢ [00/00/0000 | |J|—|Eu$,:c_Ir

Tipo Cadigo Cliente Endereco

< | =

Inzerir Eechar

e« Tipo — Tipo do cliente (Pessoa Fisica, Pessoa
Juridica e Outros);

« Nome — Nome do cliente. A pesquisa pode ser feita
por parte do nome;

» Data de Cadastro — Periodo no qual o usuario foi
cadastrado;

2.1.5.2. Cadastro de clientes
Para inserir um novo cliente, o sistema solicita o codigo do CPF ou o
cédigo do CNPJ, de acordo com o tipo do cliente.
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%]

I ] Cadastro de Clientes - Inser¢ao

Tipo [T -

Mimero |

Clierte l

Mome |

Endereco |

Complementa |
CEP[. -
Eiu:lau:le| LIF | ﬂ
Telefone l_ li Fax I_ Ii
E-maﬂ|
Tipo de Carteira | ﬂ

Dt Cadastro (1940242013

Banco |004-Banco do Morde » | Agéncia | -

L=get PP | EE N I L N |

e Tipo — Tipo do cliente, que pode ser Pessoa Fisica,
Pessoa Juridica e Outros;

» Numero — Cédigo do cliente. Caso o tipo seja Outros,
0 cbdigo sera gerado automaticamente;

* Nome, Endereco, Complemento, CEP, Cidade, UF,
Telefone, Fax, Email — Dados do cliente;

» Tipo de Carteira— Tipo de carteira padrdo do cliente.
Necessario para indicar uma carteira, quando o usuario estiver
inserindo um titulo;

« Dt Cadastro — Data na qual o cliente foi cadastrado.
O sistema sugere a data atual,

e Banco — Banco padrdo do cliente. Necessario para
indicar um banco para cobranca, quando o usuario estiver
inserindo um titulo;

» Agéncia — Agéncia de cobranca padrdo do cliente.
Necessério para indicar uma agéncia de cobranc¢a, quando o
usuario estiver inserindo um titulo;
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2.1.6. - Usuérios
2.1.6.1. Selec¢édo de usuarios
1 Selecionar Usuario |;||E|r5__(|
Nu:umel ’J
Codigo |Mome Lotagdo |

| nzerir Fechar

e Usuario — Nome do usuario ou parte de seu nome
para pesquisa;

2.1.6.2. Cadastro de usuarios

Para inserir os usuarios que terao acesso ao sistema ou alterar seus
dados, utiliza-se a tela abaixo:

) Cadastro de Usuarios - Insergao Z”EIE|
Cadigo

|Jzuarioz l

Mome |

Lotag3o |

Senha Confirmagdo da Senha ‘
Salvar | Aplicar |.-’-'-.I::anu:|u::na[

« Nome — Nome do usuario;

» Lotac@o — Local onde o usuério esta lotado;

» Senha e Confirmacdo da senha — Senha de acesso
do usuério ao sistema;
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3. Menu Ferramentas
3.1. Tratamento de arquivos do banco
O COBRANCA BNB - Sistema de Cobranca Eletrdnica possibilita ao usuario o
tratamento dos titulos a serem cobrados e dos retornos dos mesmos através de
arquivos de padrao CNAB. Ha dois tratamentos especificos no sistema, acessados
através do menu Ferramentas:

3.1.1. Utilitarios

3.1.1.1. Backup
Esta opcao permite ao usuario efetuar copia de seguranca dos
dados. Recomenda-se a utilizagdo do backup periodicamente, para
assegurar um correto armazenamento dos dados e evitar a perda
dos mesmaos.

Arquivio a ser gerado

3.1.1.2. Restaurar Backup
Esta op¢ao permite ao usudrio restaurar uma cépia de
seguranca dos dados caso seja necessario. Utilizar
cuidadosamente, somente em casos de recuperacdo de dados.

I Restaurar backup E| |§| f'5__<|

Arquivio a Restaurar

| J Restaurar

Fechar
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3.1.1.3. Carrega Dados

As opcdes auxiliam o usuario a carregar registros
anteriormente cadastrados.

3.1.1.3.1. Migracao

Esta op¢do permite a migracdo de registros automaticamente
para o sistema, cadastrando duas ocorréncias iniciais para cada
registro migrado. O arquivo devera ser solicitado ao Banco do
Nordeste.

I Carrega Dados - Mi... |-

Arguivo i BE _J

Proceszar | Fechar |

3.1.1.3.2. Arquivo Remessa

Para utilizar titulos gerados em outro sistema, basta gerar um
arquivo de remessa no padrdo CNAB e utilizar a op¢do Arquivo de
Remessa, para colocar e atualizar os titulos ja existentes no
COBRANCA BNB.

I Carrega Dados - CNAB[= | 01 |[X]

Arguiva 1| _J

Processar | Fechar |

3.1.1.4. Expurgo

Expurgo X
Periodo para Expurgo

De |00/00/0000 & |00/00/0000

Procezsar| Cancelar |

Esta opcdo tem por objetivo retirar da base de dados de titulos
agueles que ja foram liguidados ha mais de 3 meses. Além disso, sera feita
otimizacdo nas tabelas de registro de log. Nenhum dos dois campos de
data podera ser maior do que a data atual, diminuida dos Ultimos trés
meses.
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3.1.1.5. Geracdo de arquivo para remessa

Para gerar um arquivo com o padrdo CNAB, que sera enviado ao
banco, o sistema precisara que a conta-padrdo esteja devidamente
cadastrada e selecionada como padrao.

E dado como opcao de filtragem o banco e o periodo de emiss&o dos
titulos. Depois de ter concluida a busca, os titulos que obedecerem ao
critério escolhido, estardo aptos a ser gerados.

O sistema permite ao usudrio, dentro do critério adotado, a escolha
dos titulos que serdo gerados. Para isso, basta marcar os registros
desejados, utilizando os botées Marcar Todos/Desmarcar Todos, ou entéo
clicando a caixa a esquerda dos titulos.

IJ Geragdo de Arquivo para Remessa

Mozso Namero Seu Mimers |
Tipo de Cliente - Cadigo
Tipo de Carteira | _I
Ocoméncia | TODAS -
Data de Emissdo - De [00/00/0000 | & [00/00/0000 | Buszcar
Titulo Seu Numero |N0me Cliente Valor Titulo  |Diata Emizsao| 0 conéncia |
Marcar Todos | Desmarcar Todos Gerar Remesza Fechar |
F!p|.=|fr"|rin I'lF' RmeATTA - |mnn=-<-95n pr‘nnnmir‘.:l '_
. Banco - Banco cobrador dos titulos
escolhidos;
. Data de Emissdo — Data de emissdo dos
titulos que serdo impressos;
. Carteira - Tipo de carteira em que o titulo foi
cadastrado;
. Ocorréncias — Gera por ocorréncia.

Obs.: Orientamos geracgéo da remessa com todas as ocorréncias.



B d
e

P&g. 30

Sistema de Cobranca Eletrénica para Clientes
do Banco do Nordeste

Ao clicar Gerar Remessa, 0 sistema ira gerar um arquivo com o nome
de remessa.txt, e o colocard no diretério de instalacdo do sistema. Mas,
antes, copiara o] arquivo gerado anteriormente para
rem<aaaammddhhmm>.txt, onde aaaa € o ano, mm o més, dd o dia, hh a
hora e mm os minutos da geragéo do arquivo.

O sistema também emitira um relatério, com a visualizagéo dos titulos
que foram gerados no arquivo.

3.1.1.6. Leitura dos arquivos de retorno

Para atualizar as ocorréncias dos titulos (baixa de titulos,
pagamentos efetuados, verificar se os dados enviados anteriormente estédo
consistentes, etc), o sistema disponibiliza a opcdo Leitura do Arquivo de
Retorno.

Para ler o arquivo, o sistema precisara que a conta-padrdo do
cedente esteja cadastrada. O arquivo que sera lido tera o nome de
A02501dd. SAIl ou .TXT e devera estar localizado no diretério de instalacéo
do sistema, onde o dd € igual ao dia do processamento do retorno.

Leitura do arguivo de retorno EJ|E|E|
Banco |Banu:u:u do Mordeste ﬂ
Arquivio | J
Processar | Cancelar

Apbds processar 0 arquivo, O sistema copiara o arquivo lido
anteriormente para ret<aaaammddhhmm>.txt, onde aaaa € o ano, mm o
més, dd o dia, hh a hora e mm 0s minutos da gerac¢éo do arquivo lido.

O sistema também emitir4d um relatério, com a visualizag&o dos titulos
gue foram recebidos pelo arquivo, contendo as informac6es dos titulos.

3.1.1.7. Nordeste Eletrdnico
Nesta opcao o sistema abrira uma pagina da Internet para o Nordeste

Eletrénico ( https://nel.bnb.gov.br/ ) onde tera acesso a Extratos de Conta
Corrente e Relatdrios de cobranca.
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3.1.1.8. Escolher Empresa

Esta opcdo ndo deve ser alterada, haja vista que s6 existe o
BNB como empresa e é default do sistema.

I] Escolher Empresa

Ezcolha a Empreza
1-BME [Atual)

Movo

Apagar

il

Selecionar

R etarnar |

3.1.1.9. Escolher Cedente

Vocé podera alternar entre os cedentes cadastrados. Clique
no cedente desejado e clique em Selecionar confirmem clicando em
SIM ou cancele clicando em NAO.

IJ Escolher Cedente

-0X

Ezcolha o Cedente
1-MICRORCIM PROMET D0 BERASIL IMF [ M

Selecionar

Retornar
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Sistema de Cobranga

\:g) Dezeja realmente mudar & empresa/cedente e utilizar outros dados?

Sim 30

4. Relatérios

4.1. Cedentes
4.1.1. Listagem — Permite emitir relatério do cadastro de todos os
cedentes
4.1.2. Titulos — Permite emitir relatério de todos os titulos por
cedente
4.1.2.1. Pode ser emitido por selecdo ou por ocorréncias:
4,1.2.1.1. Informe as datas de entrada dos titulos

I ] Relatério de Titulos por Filiais

Selecio l Ocoméncia l

Cedente: |MIEHDHEIM FROMET DO BERASIL INﬂ
[rata do Titulo

De INMENEN | ae [O0/00/0000 |

4,1.2.1.2. Marque ou desmarque as ocorréncias do
relatério
[} Relatério de Titulos por Filiais M =13
Selecin  Ocornéncia Blsar
Ocoméncia Selegdo |

Em ser [+

Liquidadaos [w

Baixados v

Em carteira ra Desmarcar Tudo
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4.2. Clientes
4.2.1. Listagem — Permite emitir relatério do cadastro de todos os
clientes
4.2.2. Titulos — Permite emitir relatério de todos os titulos por
clientes
4.2.2.1. Pode ser emitido por Cliente/Titulos ou por
ocorréncias:
4.2.2.1.1. Informe o vencimento ou intervalo de
vencimentos
Obs: Se nao informado o cliente o sistema retornara relatério com
todos os titulos de todos os clientes no intervalo selecionado.

I Relatério de Titulos por Cliente

ClienteT itulos ] Dcanéncias |
Tipo [
Cédigo| 1

Yenocimento do T itula
Ce |EIEI£EIEI£EIEIEIEI J até |EIEI£EIEI;"EIEIEIEI J

Lista l

4.2.2.1.2. Marque ou desmarque as ocorréncias do
relatério

I Relatério de Titulos por Cliente

Clierte/Tituloz  Dcanéncias Buscar
Ocoméncia Selecio |
Em ser [w
Liguidados [w
Babcados v :
Em carteira v Desmarcar Tudo
Lista

4.3. Usuarios
Emite relatério com todos os usuarios cadastrados.

4.4, Titulos
Permite emitir relatério de todos os titulos por clientes no intervalo
selecionado.
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4.4.1. Selecao
4.4.1.1. Pode ser emitido por intervalo de Nosso Numero
4.4.1.2. Pode ser emitido por intervalo de Data de Ocorréncia
4.4.1.3. Pode ser emitido por intervalo de Data de Vencimento
4.4.1.4. Pode ser emitido por intervalo de Data de Emisséo

I7) Relatério de Titulos

Selecin l Dcoréncias l
LisCar

Intervalo de Mogso M2 [ata de Ocoréncia
De | até | De |00/00/0000 | até |00/00/0000 |
[ata de Yencimento [ata de Emizzaon

De[00/00/0000 | até [00/00/0000 | || De[00/00/0000 | até [00/00/0000 |

Lista l

[ =

4.4.1.5. Marcar ou Desmarcar a ocorréncia desejada

IJ Relatério de Titulos

Seleqdo  Dcoméncias
Buzcar
Dcoméncia Selegdo |
Em ser [w
Liquidados [v _ ;
Baiados [
Em carteira [w Deszmarcar Tudo
Ligta l
I b
Baneo oo sistema de Cobranga \V3.5.022 01/09/2010 - BNBICAPEF
Norgesfe Relatério de Titulos

Titulos: Em ser - Liquidados - Baixados - Em carteira -

Cliente Seu Nimero Mosso N°  Nr Centrole Codige Carteira Entrada  Venc Baixa/Llig Vr Titulo Valor Fage  Ccorréncia



